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ResoLucioNNo. 1305

( 30 ABR 205 )

“Por la cual se actualiza y adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
los diferentes empleos que integran la planta del Personal Administrativo de las instituciones
Educativas Oficiales de Soacha, financiada con recursos del Sistema General de Participaciones, y se
dictan otras disposiciones”

EL SECRETARIO DE EDUCACION

En uso de sus atribuciones constitucionales y legales, en especial las conferidas en la Ley 115 de 1994, Ley 715
de 2001, Decreto 1083 de 2015, Resolucion 3052 de 2002, Decreto Municipal 324 de 2011, Ley 1437 de 2011,
Decreto 1075 de 2015, Decreto 490 de 2016, Resolucion 3842 de 2022, la Resolucidon 0047 de 2024, y

CONSIDERANDO:

Que el Decreto 1083 de 2025 Articulo 2.2.2.6.1 consagra la adopcidn, modificacion o actualizacion de los
manuales de funciones. Que mediante Resoluciéon No. 3052 de fecha 27 de diciembre de 2002, el
Ministerio de Educacidon Nacional otorgé la certificacion al Municipio de Soacha, que le permite asumir la
Administracion del servicio Educativo, en cumplimiento de lo establecido en el articulo 20 de la Ley 715
de 2001.

Que el Gobierno Nacional expidio el Decreto No. 505 del 9 de Noviembre de 2007, por medio del cual
se homologa y se nivela salarialmente los cargos administrativos de la Secretaria de Educacion y de
Establecimientos Educativos del Municipio de Soacha, financiados con recursos del Sistema General de
Participaciones, acogiendo lo dispuesto en el concepto del Honorable Consejo de Estado Sala de
Consulta y Servicio Civil, radicado bajo nimero 1607 el 9 de Diciembre de 2004, atendiendo solicitud de
la ministra de Educacidon Nacional Y lo establecido en la Directiva Ministerial No. 010 de junio de 2005.

Que el Decreto Ley 785 de Marzo 17 de 2005, que establece el nuevo sistema de nomenclatura y
clasificacion de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales reguladas
por disposiciones de la Ley 909 de 2004, seiala en su articulo 27, la adecuacion obligatoriedad de las
competencias laborales y requisitos, ajuste, expendicion y plazos para adopcion, adicion modificacion o
ajuste de manuales especificos de funciones, de acuerdo con los criterios alli establecidos.

Que, en virtud de la certificacion otorgada a la Secretaria de Educacion de Soacha, se incorpora el
personal administrativo vinculado a 31 de diciembre de 2002 al Municipio a la planta de personal
docente y directivo docente del Municipio de Soacha, en virtud de lo establecido por el articulo 38 de la
Ley 715 de 2001.

Que en el articulo 2° del Decreto Municipal 324 de 27 de julio de 2011, se delego en el Secretario de
Educacion de Soacha la expedicidn de todos los actos administrativos necesario para la administracion,
gestion y manejo de la planta de personal adscrita al sector educativo del municipio, que en tal sentido y
conforme a los argumentos anteriormente expuesto, la Secretario de Educacion se encuentra facultado
para la expedicion del presente acto.

Que el Decreto Municipal 0234 de 02 de noviembre de 2023 mediante el cual se modifica el Decreto
Municipal No. 800 del 28 de octubre de 2004 y se incorporan los nuevos codigos y grados del personal
administrativos de las instituciones educativas oficiales del municipio de Soacha Cundinamarca, el cual
Decreta modificar el Articulo primero (01) del decreto nimero 800 del 28 de octubre de 2004, he
incorporar la nueva planta de personal administrativo de las instituciones educativas oficiales del
municipio de Soacha.

Que mediante Resolucion 1845 de 02 de noviembre de 2023 por la cual se asigna, la correspondiente
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RESOLUCION No. 130 5

30 ABR 205 )

“Por la cual se actualiza y adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
los diferentes empleos que integran la planta del Personal Administrativo de las instituciones
Educativas Oficiales de Soacha, financiada con recursos del Sistema General de Participaciones, y se
dictan otras disposiciones”

denominacion, codigo, grado, determinado en la planta de cargos homologada, al personal
administrativo del sector educativo, financiado con recursos del sistema general de participaciones en el
municipio de Soacha, resuelve que a partir del primero (01) de enero de 2023 se le asigne la respectiva
denominacion, codigo, grado y asignacion mensual al personal administrativo mencionado en esta
resolucion.

Que, por los motivos expuestos anteriormente se hace necesario modificar la Resolucion No. 2623 del 9
de Noviembre de 2011 “Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales de los diferentes empleos que integran la Planta de Personal Administrativo de las
Instituciones Educativas Oficiales del Municipio de Soacha, financiada con recursos del Sistema General
de Participaciones, y se dictan otras disposiciones

Que con fundamento en lo anterior es procedente modificar el manual especifico de funciones y de
competencias laborales de los diferentes empleos que integran la planta de personal administrativo de
las instituciones educativas oficiales de Soacha

Que, en consecuencia, de lo anteriormente expuesto este Despacho;
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Actualizar y adoptar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de planta Administrativos de las Instituciones Educativas Oficiales del
Municipio de Soacha, financiada con recursos del Sistema General de Participaciones, establecidos en el
Decreto y sus anexos.

ARTICULO SEGUNDO: Contenido del Manual Especifico de Funciones, que segln el Decreto 1083 de
2015, Titulo 3, Articulo 2.2.3.8, indica que este debe contener como minimo:
e |dentificacion y ubicacion del empleo.
e Contenido funcional: que comprende el propésito y la descripcién de funciones esenciales del
empleo.
e Conocimientos basicos o esenciales.
e Requisitos de formacidon académica y de experiencia.

ARTICULO TERCERO: Estructura del Manual: El Manual ofrece una descripcion detallada de los empleos
y su distribucién en las instituciones educativas oficiales del municipio de Soacha. De esta manera, las
fichas de cada empleo estdn organizadas segun su nivel jerarquico e incluyen la siguiente informacion:

I.  Identificacion y ubicacion del Empleo, donde se debe tener en cuenta el nivel jerdrquico, la
denominacién, el cédigo, el grado, la ubicacidn del empleo, el nimero de cargos y el cargo del
jefe inmediato, todo esto teniendo en cuenta el Decreto 0234 de 02 de noviembre de 2023 que
Decreta modificar el Articulo primero (01) del Decreto nimero 800 del 28 de octubre de 2004,
he incorporar la nueva planta de personal administrativo de las instituciones educativas oficiales
del municipio de Soacha, asi mismo se tuvo en cuenta la Resolucién 1845 del 02 de noviembre
de 2023 por la cual se asigna, la correspondiente denominacion, cédigo, grado, determinado en
la planta de cargos homologada, al personal administrativo del sector educativo financiado con
recursos del sistema general de participaciones en el municipio de Soacha.
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RESOLUCION No. 130 5

( 30 ABR 2025 )

“Por la cual se actualiza y adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
los diferentes empleos que integran la planta del Personal Administrativo de las instituciones
Educativas Oficiales de Soacha, financiada con recursos del Sistema General de Participaciones, y se
dictan otras disposiciones”

Il.  Identificacion del area o proceso al cual se asigna el empleo, que para el caso se centra en las
Instituciones Educativas Oficiales del Municipio de Soacha.

ll.  Descripcion del contenido funcional del empleo, el cual es conformado por el propdsito Principal
es decir la razon de ser del empleo y la descripcion de las funciones esenciales necesarias que
nos llevan a cumplir el propdsito de este.

IV.  Descripcion de los conocimientos basicos o esenciales, que posee y comprende quien
desempena el empleo, aquellas competencias especificas de conocimientos técnicos o
profesionales requeridos para el desempefio de las funciones.

V. Descripcion de las competencias comportamentales, basadas en el Titulo 4 del Decreto 1083 de
2015 las cuales se dividen en comunes y de nivel jerarquico.

VI.  Requisitos, de Educacion y Experiencia, exigidos para el desempefio del empleo, de conformidad
con el Decreto Nacional 785 de 2005.

ARTICULO CUARTO: Tabla de contenido. El manual que se expide por medio de la presente resolucion
contiene los siguientes empleos:

CONTENIDO

No de
cargos

35 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407-03 | Anexo 1
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407-13 | Anexo 2
SECRETARIO EJECUTIVO 425-04 Anexo 3
SECRETARIO EJECUTIVO 425-13 Anexo 4
TECNICO OPERATIVO 314-04 Anexo 5

DENOMINACION DE EMPLEO anexo

== SN

ARTICULO QUINTO: Las competencias comportamentales comunes que como minimo, se requieren
para desempenar los empleos a que se refiere el presente manual especifico de funciones y
competencias laborales, se establecen segun el Decreto 1083 de 2015 titulo 04, Articulo 2.2.4.7 y seran
las siguientes:

Competencias Comportamentales Comunes.

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

ARTICULO SEXTO: Las competencias comportamentales por nivel jerarquico que como minimo, se
requieren para desempefiar los empleos a que se refiere el presente manual especifico de funciones y
competencias laborales, se establecen segun el Decreto 1083 de 2015 titulo 04, Articulo 2.2.4.8 y seran

las siguientes:
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( 30 ABR 205

“Por la cual se actualiza y adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
los diferentes empleos que integran la planta del Personal Administrativo de las instituciones
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Nivel Técnico.

e Confiabilidad técnica
e Disciplina
e Responsabilidad

Nivel Asistencial.

e Manejo de la informacién
e Relaciones Interpersonales
e Colaboracién

ARTICULO SEPTIMO: Grupos internos de trabajo. El alcalde podra organizar con caracter permanente o
transitorio grupos internos de trabajo, con el fin de atender necesidades del servicio y en cumplimiento
efectivo de objetivos, politicas y programas de las dependencias. Los actos administrativos por medio de
los cuales se conforman los grupos de trabajo, determinaran, los nombres de los grupos, los objetivos, la
denominacion y numeros de empleos que los conforman, las tareas que deberdan cumplir los
funcionarios que los integran, las cuales serdn compatibles con las funciones generales establecidas en la
ley, los Decretos Departamentales y las funciones especificas establecidas en la presente Resolucion. Los
mismos actos de organizacion de los grupos, dependiendo de su permanencia o transitoriedad, podran
contener los nombres de los servidores publicos que los integran y de quienes se desempefaran como
coordinadores de los mismos o, hacerse en acto administrativo independiente. Para control y apoyo de
la organizacion de los grupos, la Secretaria de la funcién publica a través de la Direccion de Desarrollo
Organizacional, validara los proyectos actos administrativos de las dependencias para su legalizacion.

ARTICULO OCTAVO: Grupos de apoyo Administrativo. De conformidad con las disposiciones legales, los
grupos de trabajo de apoyo administrativo realizardn las funciones que sefale el acto administrativo de
conformacion, y los funcionarios que desarrollen la labor de apoyo, se separaran temporalmente de las
funciones propias de su empleo, por el término que dure el apoyo administrativo.

ARTICULO NOVENO: Vigencia y derogatoria. La presente resolucidn aplica para quienes integran la
planta de personal administrativo de las instituciones educativas oficiales de Soacha, financiada con
recursos del sistema General de Participaciones y rige a partir de su expedicion y deroga parcialmente
las disposiciones que le sean contrarias.

Dada en Soacha Cundinamarca a los 3 U ABR 2025

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

JHOAN ALFONSO HERNANDEZ
Secretario de Educacién

Proyecto: Rosa Isabel Rosa / Contratista /. '\ "
Revisé: Yury Ramirez Moya / Directora Administrativa anciera M{$7
Revisé: Sandra Lugo / Profesional especializado (e) Area Juridica SF
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ANEXO 1
I. IDENTIFICACION DEL CARGO
NIVEL JERARQUICO ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
cODIGO 407
GRADO 03
NUMERO DE CARGOS TREINTA Y CINCO (35)
R INSTITUCIONES EDUCATIVAS OFICIALES DEL MUNICIPIO DE
SOACHA
JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL

INSTITUCIONES EDUCATIVAS OFICIALES DEL MUNICIPIO DE SOACHA

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo en la Institucién Educativa (procesos administrativos, control
documental, organizacion, manejo y control bibliogréfico, atencion al usuario de forma eficiente y
oportuna, elaboracién de planes organizacionales) o proceso del cual forma parte, de acuerdo con

procedimientos y normas establecidas, con el fin de garantizar el logro de la mision y objetivos

institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar los procesos de redaccion, digitacion de documentos, cartas, oficios, informes,
comunicaciones en general y demds actos administrativos, tomar dictado, apuntes,
alimentar bases de datos y realizar las correspondientes transcripciones y demds trabajos
que le sean asignados por el superior inmediato.

Atender personal y telefonicamente brindando informaciéon acerca de las funciones,
objetivos, metas y proyectos institucionales de manera clara, precisa y veraz, o cualquiera
que sea requerida por los usuarios.

Recibir, revisar, clasificar y radicar la correspondencia y archivo de la Institucion Educativa
oportunamente de acuerdo con el procedimiento y sistemas establecidos, cumpliendo
con las normas vigentes de archivistica y gestion documental.

Asistir al jefe inmediato en la formulacién de métodos y procedimientos de trabajo, para
la eficaz ejecucion y cumplimiento de las labores propias de su drea de desempefio
(oficios, cuadros, certificaciones, declaraciones, informes, llamadas telefénicas, control de
correos electrénicos institucionales)

Colaborar en la organizacién y ejecucién del proceso de matriculas y renovacién de las
mismas, de acuerdo con las necesidades del usuario.

Mantener el material bibliografico organizado de acuerdo con las normas técnicas y llevar
un control sobre el préstamo y recuperacion del mismo en la Institucion.

Operar y responder por el buen uso de los equipos, material bibliografico y demas
elementos que se le asignen para la ejecucion de las labores de la dependencia y velar
por su funcionamiento, de acuerdo con los procesos y procedimientos de la entidad.
Realizar el correcto diligenciamiento y efectuar seguimiento al tramite de los documentos
y registros propios de su dependencia, de acuerdo con las instrucciones del superior
inmediato.

Realizar informes, oficios o transcripciones con la observancia de las normas técnicas, la
calidad y oportunidad requerida.
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ANEXO 1

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10. Atender las solicitudes de reproduccién y consultas documentales, de conformidad con
los lineamientos y la normatividad vigente.

11. Responder por el mantenimiento de existencias necesarias respecto de papeleria y demas
utiles de oficina, efectuando oportunamente los pedidos o solicitudes de suministro.

12. Las demds que en el marco de sus competencias se deriven de los planes, programas y
proyectos a su cargo y que le sean asignadas por autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo avanzado de herramientas ofimaticas (Word, Excel, PowerPoint, Internet)
Atencion y servicio al usuario

Técnicas de redaccién

Gestion documental y/o archivistica

Ley General de Educacién

Cédigo Unico Disciplinario

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

e Manejo de la informacion
e Relaciones Interpersonales
e Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Un (1) aflo de EXPERIENCIA LABORAL

VIII. ALTERNATIVAS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolégica o de formacidn técnica profesional, por un (1) afo de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacidn y la aprobacion de los estudios en la
respectiva modalidad.
Tres (3) afos de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnolégica o de formacion
técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.
Un (1) afio de educacién superior por un (1) afio de experiencia, siempre y cuando se acredite
diploma de bachiller para ambos casos, o por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso
especifico de minimo sesenta (60) horas de duracidn y viceversa, siempre y cuando se acredite
diploma de bachiller para ambos casos.
Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afos de educacion
bésica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacién de cuatro (4)
afos de educacién bdsica secundaria y CAP de SENA.
Aprobacién de un (1) afio de educacidon basica secundaria por seis (6) meses de experiencia
laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica primaria.
La equivalencia respecto de la formacidn que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA,
se establecera asi:

o Tres (3) afios de educacion bdsica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por

~n
PBX: (601) 730 55 80 Ext. 4003 E]"f!:d__.m

www.alcaldiasoacha.gov.co @




= POy

#y Alcaldiade | Secretaria de /sy

......

ANEXO 1

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
el CAP del SENA.
o Dos (2) afios de formacion en educacion superior, o dos (2) afios de experiencia por el
CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1.500 y 2.000 horas.
o Tres (3) afios de formacién en educacidn superior o tres (3) afios de experiencia por el
CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2.000 horas.
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ANEXO 2

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
NIVEL JERARQUICO ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

cODIGO 407
GRADO 13

NUMERO DE CARGOS SEIS (06)

SEFENBERCI INSTITUCIONES EDUCATIVAS OFICIALES DEL MUNICIPIO DE
SOACHA
JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA

Il. AREA FUNCIONAL

INSTITUCIONES EDUCATIVAS OFICIALES DEL MUNICIPIO DE SOACHA

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar apoyo operativo, administrativo y asistencial para la planeacion, recoleccion, procesamiento,
consolidacion y evaluacion de la informacion generada en el desarrollo de las actividades de la
Institucion Educativa, asi como apoyo en el manejo de inventarios, registro de matricula, evaluacion,
graduacion, y demas actividades orientadas al logro de la misién y los objetivos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

Asistir al Jefe Inmediato en las actividades y reuniones a realizarse.

Brindar informacion clara acerca de las funciones, objetivos, metas y proyectos institucionales
con el fin de atender las necesidades de los usuarios.

Realizar las cotizaciones de los elementos solicitados para la Institucién de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Colaborar en la organizacion de reuniones o eventos que se deban atender, registrarlos en
agenda y recordar los compromisos adquiridos con la debida oportunidad.

Apoyar al superior inmediato en la preparacion y presentacion de informes, con la
oportunidad y calidad requerida.

Recibir las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias enviadas por los ciudadanos y por las
diferentes dependencias de la Secretaria de Educacién, cuando se trata de correspondencia
interna, y hacer seguimiento para su respuesta en los tiempos establecidos.

Atender personal y telefonicamente a la comunidad educativa, suministrando la informacion
y orientacion requerida por los usuarios y funcionarios de manera oportuna, clara y veraz.
Elaborar certificados, constancias, y responder por las actualizaciones de hojas de vida de
estudiantes, docentes y personal administrativo.

Colaborar en la organizacion y ejecucion del proceso de matriculas y renovacion de las
mismas, de acuerdo con las necesidades del usuario.

Revisar y firmar los diplomas y actas de grado, y efectuar el registro respectivo de acuerdo a
los procedimientos establecidos.

Organizar el material bibliografico de acuerdo con las normas sobre clasificacion y
catalogacion, y llevar control sobre el préstamo y recuperacion del mismo, asi como su
inventario.

Proyectar los actos administrativos para firma del jefe inmediato de acuerdo con los
pardmetros definidos.

Llevar y actualizar el archivo de la Institucién, siguiendo las normas de gestion documental.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

14. Realizar el correcto diligenciamiento y efectuar seguimiento al tramite de los documentos y
registros propios de su dependencia, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

15. Operar y responder por el buen uso de los equipos y elementos que se le asignen para la
ejecucion de las labores de la dependencia y velar por su funcionamiento, de acuerdo con los
procesos y procedimientos de la entidad.

16. Responder por el mantenimiento de existencias necesarias respecto de papeleria y demds
atiles de oficina, efectuando oportunamente los pedidos o solicitudes de suministro.

17. Las demds que en el marco de sus competencias se deriven de los planes, programas y
proyectos a su cargo y que le sean asignadas por autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo avanzado de herramientas ofimaticas (Word, Excel, PowerPoint, Internet)
Conocimientos basicos de contabilidad e inventarios

Atencidén y servicio al usuario

Técnicas de redaccion

Conocimientos basicos en archivista y Gestién documental

Ley General de Educacién

Cédigo Unico disciplinario

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados - - -
e Manejo de la informacion

e Relaciones Interpersonales
e Colaboracion

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Cuatro (04) afios de experiencia laboral.

VIIl. ALTERNATIVAS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica o de formacion técnica profesional, por un (1) afio de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacion de los estudios en la
respectiva modalidad.

Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacidn tecnoldgica o de formacion
técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

Un (1) afio de educacién superior por un (1) afio de experiencia, o por seis (6) meses de
experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracion y viceversa,
siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios de educacién
bésica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacién de cuatro (4)
anos de educacion basica secundaria y CAP de SENA.
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ANEXO 2

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Aprobacion de un (1) afio de educacion bdsica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica primaria.
La equivalencia respecto de la formacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA,
se establecerad asi:
o Tres (3) afos de educacién basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por
el CAP del SENA.
o Dos (2) afios de formacién en educacion superior, o dos (2) afios de experiencia por el
CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1.500 y 2.000 horas.
o Tres (3) afos de formaciéon en educacidn superior o tres (3) afos de experiencia por el
CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2.000 horas.
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ANEXO 3
I. IDENTIFICACION DEL CARGO
NIVEL JERARQUICO ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO EJECUTIVO
cODIGO 425
GRADO 04
NUMERO DE CARGOS CATORCE (14)
DEPENDENCIA INSTITUCIONES EDUCATIVAS OFICIALES DEL MUNICIPIO DE
SOACHA
JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA
Il. AREA FUNCIONAL J

INSTITUCIONES EDUCATIVAS OFICIALES DEL MUNICIPIO DE SOACHA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Prestar apoyo operativo y administrativo en el desarrollo de las actividades y procesos desarrollados

en la Institucion Educativa, de manera eficiente y oportuna, realizando el control y seguimiento a los
tramites que alli se adelanten; asi como, apoyo en las labores presupuestales, contractuales, de
pagaduria, ajustandose al marco normativo en materia presupuestal y contable.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Asistir al Jefe Inmediato en la proyeccion de presupuestos, siguiendo los lineamientos normativos
en ejecucion presupuestal y contractual, y garantizando su ejecucién y liquidacion en los términos

establecidos por la ley.

2. Brindar informacion clara acerca de las funciones, objetivos, metas y proyectos institucionales
con el fin de atender las necesidades de los usuarios.

3. Colaborar en la elaboracién de contratos con formalidades y lineamientos normativos en materia
de ejecucidén presupuestal y contractual.

4. Elaborary firmar conjuntamente con el ordenador del gasto, los documentos relacionados con las
cuentas y pagos con la oportunidad requerida.

5. Adelantar labores relacionadas con el recibo y manejo de fondos y titulos valor de conformidad
con las disposiciones, los trdmites y las instrucciones pertinentes.

6. Revisar, liquidar y pagar las cuentas con cargo al presupuesto de la Institucion en concordancia
con el cronograma establecido.

7. Llevar los libros reglamentarios, las cuentas correspondientes, efectuar los descuentos y realizar
las consignaciones a donde corresponda, segun los requerimientos establecidos en la Ley.

8. Realizar las cotizaciones de los elementos solicitados para la Institucion de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

9. Hacer los pedidos de bienes y/o servicios autorizados por el ordenador del gasto y que cuenten
con la respectiva disponibilidad presupuestal.

10. Atender las funciones propias como apoyo al manejo del Fondo de Servicios Educativos.

11. Apoyar al superior inmediato en la preparacion y presentacion de informes, y estadisticas de la
Institucion de manera clara, veraz, concisa y con la oportunidad y calidad requerida.

12. Realizar soporte operativo en el manejo de informacion de registro de matriculas, evaluacion,
graduacion, y actualizacién de las hojas de vida de docentes y estudiantes, con el fin de llevar un
control permanente.

13. Revisar y firmar los diplomas y actas de grado, y efectuar el respectivo registro de acuerdo a los







